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IDENTIFICACION DEL PUESTO
ORGANO:

UNIDAD ORGANICA:

CARGO ESTRUCTURAL:

NOMBRE DEL PUESTO:
DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL:
PUESTOS A SU CARGO:

N° DE POSICIONES REQUERIDAS:
CATEGOR/A REMUNERATIVA:

MISION DEL PUESTO

ESCUELA NACIONAL DE CONTROL

SUBDIRECCION ACADEMICA

ESPECIALISTA

ESPECIALISTA 3 EN SERVICIOS ACADEMICOS

SUBDIRECTOR/A ACADEMICO

NO APLICA

1

ESPECIALISTA - V

GESTIONAR QUE LOS PROCESOS DE INSCRIPCION, PROGRAMACION, EJECUCION, CERTIFICACION Y REGISTRO DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS QUE BRINDA LA SUBDIRECCION
ACADEMICA DE LA ESCUELA NACIONAL DE CONTROL SE LLEVEN DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA TAL FIN, CON LA FINALIDAD DE
CONTRIBUIR AL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS DE LA UNIDAD ORGANICA.

FUNCIONES DEL PUESTO

CONSOLIDAR LOS INSUMOS QUE SERVIRAN PARA LA ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE ACTIVIDADES ACADEMICAS DE LA ESCUELA NACIONAL DE CONTROL, CON EL FIN
DE DAR CUMPLIMIENTO A LOS OBJETIVOS DE LA UNIDAD ORGANICA.

VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DEL PROCESO DE INSCRIPCION, PROGRAMACION, EJECUCION, CERTIFICACION Y REGISTRO ACADEMICO DE LOS PRODUCTOS DE LA ESCUELA
NACIONAL DE CONTROL, A FIN DE ASEGURAR LA CALIDAD DE LOS SERVICIOS ACADEMICOS.

VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DEL PROCESO DE CUSTODIA DE LOS ARCHIVOS FiSICOS Y DIGITALES QUE CONTIENEN LA DOCUMENTACION SUSTENTATORIA DE LA
INFORMACION ACADEMICA DE LOS PRODUCTOS EDUCATIVOS EJECUTADOS A NIVEL NACIONAL, CON LA FINALIDAD DE GARANTIZAR LA OPORTUNA ATENCION DE LOS
PEDIDOS DE INFORMACION DE LOS ESTUDIANTES Y LAS DISTINTAS AREAS QUE LO REQUIERAN.

ELABORAR Y PRESENTAR INFORMES MENSUALES SOBRE LOS RESULTADOS DE LOS PROCESOS REALIZADOS EN LA COORDINACION DE SERVICIOS ACADEMICOS,
PROPONIENDO ACCIONES DE MEJORA EN LOS MISMOS, CON LA FINALIDAD DE BRINDAR UN SERVICIO DE CALIDAD.

CAUTELAR Y RESGUARDAR LA INTEGRIDAD DE LA INFORMACION RECIBIDA Y REGISTRADA EN LOS SISTEMAS INFORMATICOS DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA
REPUBLICA, DERIVADA DE LAS LABORES DE LA UNIDAD ORGANICA; GUARDANDO LA CONFIDENCIALIDAD CORRESPONDIENTE CON LA FINALIDAD DE GARANTIZAR LA
CONFIABILIDAD DE LA INFORMACION.

OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA, RELACIONADAS A LA MISION DEL PUESTO/AREA.

COORDINACIONES PRINCIPALES
COORDINACIONES INTERNAS:

‘ORGANOS Y/O UNIDADES ORGANICAS DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

COORDINACIONES EXTERNAS:

|ENTIDADE$ PUBLICAS Y/O PRIVADAS




FORMACION ACADEMICA
A) NIVEL EDUCATIVO B) GRADO(S)/SITUACION ACADEMICA Y CARRERA/ESPECIALIDAD REQUERIDOS C) ¢COLEGIATURA?
Firmado digitalmente por

; . RRY RAMOS Edilberto
INCOMPLETA COMPLETA DEGRESADO(A) DBACHILLER |ZITITULO/LICENCIATURA Si E NO in FAU 20131378972 hard
Viotivo:
ha:

Doy Visto Bueno
EDUCACION Y PEDAGOGIA O ADMINISTRACION O INGENIERIA + 26-10-2023 14:22:00 -05:0C
INDUSTRIAL U OTRAS AFINES POR LA FORMACION.

|:| PRIMARIA

D) ¢HABILITACION
PROFESIONAL?

SI'ENOD

|:| SECUNDARIA

EMAESTR[A EEGRESADO DGRADO

GESTION EDUCATIVA O GERENCIA EDUCATIVA O GESTION PUBLICA U
OTRAS AFINES A LA ESPECIALIDAD.

TECNICA BASICA
(102 ANOS)

TECNICA SUPERIOR
(3 04ANOS)

DDOCTORADO DEGRESADO DGRADO

NO APLICA.

oo oo o
= O O o O

El UNIVERSITARIA

CONOCIMIENTOS
A) CONOCIMIENTOS TECNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO (NO SE REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):
CONOCIMIENTOS EN: GESTION EDUCATIVA Y GESTION POR PROCESOS.

B) CURSOS Y PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS:
NO APLICA

C) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS

NIVEL DE DOMINIO NIVEL DE DOMINIO

OFIMATICA — IDIOMAS / DIALECTO -

NO APLICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO NO APLICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO

PROCESADOR DE TEXTOS X INGLES X
HOJAS DE CALCULO X QUECHUA X
PROGRAMA DE PRESENTACIONES X OTROS (ESPECIFICAR)
OTROS (ESPECIFICAR) X OTROS (ESPECIFICAR)
OTROS (ESPECIFICAR) X OBSERVACIONES.-
OTROS (ESPECIFICAR) X

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA GENERAL

INDIQUE EL TIEMPO TOTAL DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO.

|06 AROS. ‘
EXPERIENCIA ESPECIFICA

A. INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO EN LA FUNCION O LA MATERIA:

|04 AROS. ‘

B. EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE A), SENALE EL TIEMPO REQUERIDO EN EL SECTOR PUBLICO:
| NO APLICA. ‘
C. MARQUE EL NIVEL MINIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO:
o st supenusorino e ohecronn
*MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL PARA EL PUESTO.
NO APLICA.

PRACTICANTE PROFESIONAL

HABILIDADES O COMPETENCIAS
|RAZONAMIENTO LOGICO, RAZONAMIENTO VERBAL, ANALISIS, SINTESIS, PLANIFICACION Y LIDERAZGO. ‘

REQUISITOS ADICIONALES
‘ NO APLICA. ‘

LUGAR DE PRESTACION
SEDE ESCUELA NACIONAL DE CONTROL [1].




